Zarzadzenie Nr OPS.021.7.2025
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie
z dnia 13.06.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyminie

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie stanowigcego
Zatgcznik do Uchwaty Nr 478/XLI11/2017 Rady Miejskiej w Radzyminie z dnia 30
pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm. w sprawie zatwierdzenia Statutu Osrodka Pomocy

Spotecznej w Radzyminie, zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie

zwany dalej ,Regulaminem?”, ktéry stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie do zapoznania

sie z Regulaminem, co zostanie poswiadczone wtasnorecznym podpisem.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr OPS.021.15.2023 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyminie z dnia 7.08.2023 r. z p6zn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie 1 lipca 2025 r.

Piotr Oniszk

Elektronicznie podpisany przez:

Piotr Dominik Oniszk

Kierownik
Date Osrodka Pomocy Spotecznej
20256-13 11:13:34 w Rad zyminie




Zatacznik do Zarzadzenia

Nr OPS.021.7.2025 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radzyminie

z dnia 13.06.2025 r.

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie

Zakres regulaciji
§1.

Regulamin organizacyjny (dalej: ,Regulamin”) Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyminie (dalej: ,Osrodek”) okresla:

1) zakres i zasady dziatania Osrodka;

2) zasady kierowania Osrodkiem;

3) strukture organizacyjna;

4) zakres dziatania komaorek organizacyjnych;

5) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;

6) organizacje pracy Osrodka;

7) zabezpieczanie akt i mienia Osrodka.

Zakres i zasady dziatania Osrodka
§ 2.
1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng, dziatajgcg z mocy ustawy, realizujaca:
a) zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spotecznej,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone gminie z zakresu pomocy
spotecznej,
€) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego, przejete do realizaciji
na podstawie ustaw.
2. Osrodek dziata w samodzielnosci, na podstawie statutu uchwalonego przez Rade
Miejskg w Radzyminie.
3. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Osrodka regulujg akty wewnetrzne, wprowadzone
przez kierownika Osrodka.
4. Siedziba Osrodka miesci sie przy ul. Weteranéw 31 w Radzyminie.
5. Nadzor nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Burmistrz.
6. Obstuge kadrowg, finansowg oraz informatyczng zapewnia Centrum Ustug Wspdlnych

w Radzyminie.



§3.
llekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:
1) osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radzyminie;
2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Radzymina;
3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyminie;
4) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdélnych w Radzyminie;

5) gminie — nalezy przez to rozumien Gmine Radzymin.

§4.
Osrodek, dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
4) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych;
5) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
6) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;
7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;
8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej;
9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym;
10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
11) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;
12) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;
13) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
14) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy ,Za zyciem”;
15) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
16) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;
17) innych ustaw oraz aktéw prawnych, bedgcych w zakresie merytorycznym w obszarze

dziatalnosci Osrodka.



Zasady kierowania osrodkiem
§5.

Osrodkiem kieruje kierownik, ktéry zarzadza jednostkg jednoosobowo, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.
Kierownik zarzgdza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownik odpowiada przed Burmistrzem za prawidtowg i terminowg realizacjg zadan
nalezacych do kompetencji Osrodka oraz organizacje i skutecznos¢ pracy Osrodka.
Kierownik dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu osrodka
jako pracodawca.
W przypadku nieobecnosci Kierownika, jego obowigzki przejmuje osoba wyznaczona

przez kierownika Osrodka, po uprzedniej akceptacji Burmistrza.

§ 6.

Do zadan i kompetencji kierownika Osrodka nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka;

kierowania biezgcymi sprawami Osrodka;

organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;

dbatos¢ o wkasciwg realizacje polityki kadrowej i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

zarzadzanie mieniem Osrodka;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, regulaminéw i
innych aktéw obowigzujgcych w Osrodku;

sktadanie w imieniu Os$rodka oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka majgcych na celu realizacje zapisow
ustawowych i zadan statutowych wobec wszelkich organdw, instytucji tak rzgdowych
jak i samorzgdowych, organizacji pozarzgdowych oraz oséb prawnych i fizycznych;
nadzorowanie i dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym;

udzielanie upowaznien i zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci

stuzbowych;

10) rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie

pomocy spotecznej;

11) informowanie Burmistrza o wystepujgcych problemach spotecznych oraz

zagrozeniach wystepujacych na terenie Gminy;

12) opracowywanie programow w celu rozwigzania problemow spotecznych;



13) opracowywanie rozwigzan dotyczgcych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy

spofecznej;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na podstawie

upowaznienia udzielonego przez Burmistrza z zakresu zadah wtasnych

i zleconych;

15) wydawanie zarzadzen w sprawie wewnetrznych przepiséw prawnych

obowigzujgcych w osrodku, opracowanych na podstawie ogdlnie obowigzujgcych

przepiséw prawa;

16) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow;

17) sktadanie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz

1.

przedstawianie wykazu potrzeb.

§7.
Gtéwny ksiegowy zatrudniony jest w CUW i wykonuje przypisane obowigzki na rzecz
Osrodka;
Gtéwny ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ okreslong
przepisami:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) innych aktéw prawnych.
Szczegotowe obowigzki Gtownego Ksiegowego oraz zakres odpowiedzialnosci

okreslone sg w regulaminie CUW.

Struktura organizacyjna

§ 8.

W skfad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:

1.

© N o 0 > w DN

Kierownik Osrodka;

Gtéwny ksiegowy — obstuga CUW;

Dziat Finansowo-Ksiegowy, w tym kadry i ptace — obstuga CUW,
Dziat Administracji i Obstugi (DAO);

Samodzielne Stanowisko ds. projektow i programéw (SPP);
Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR);

Klub Seniora (KS);

Dziat Pomocy Spotecznej (DPS), w tym:

1) Zesp6t ds. Swiadczen i Ustug (DPS 1);

2) Zespot ds. Pracy Socjalnej, Interwencji i Przeciwdziatania Przemocy (DPS I1);
3) Asystenci Rodziny (DPS IlI).



§9.
Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy,
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 10.

Wykaz stanowisk pracy okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Struktura i zakres dziatania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

Dziat Administracji i Obstugi
§ 1.
1. Praca dziatu kieruje, organizuje i sprawuje biezgcg kontrole realizacji zadan kierownik

Osrodka.

2. Do zadan Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie spraw dotyczgcych aktow wewnetrznych, stosowania instrukgciji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz wspotdziatanie
z pracownikami i udzielanie instruktazu w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk w Osrodku;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow;

4) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentow;

5) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo — odbiorczej w Osrodku;

6) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji;

7) prowadzenie ksigzki wyj$¢ stuzbowych;

8) ewidencje wyjazdow (delegaciji stuzbowych);

9) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Osrodka;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

11) planowanie potrzeb i dokonywanie zakupdw w zakresie wyposazenia w sprzet
biurowy, urzadzenia, materiaty biurowe, druki i Srodki czystosci oraz prowadzenie
rejestru wydanych materiatéw biurowych;

12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek w Osrodku;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Osrodka
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

14) wykonywanie prac pomocniczych w zakresie spraw zwigzanych z wysyika,
segregacja i rejestracjg korespondencji Osrodka, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan

0 zamowienie publiczne we wspétpracy z kierownikiem oraz CUW,



16) prowadzenie ksigzki kontroli, prowadzenie rejestrow (kart spraw) wszelkich
upowaznien, petnomocnictw, zarzgdzen, regulaminow, statutéw, umow i innych
dokumentéw przechowywanych w sekretariacie we wspotpracy z kierownikiem
Osrodka;

17) prowadzenie archiwum zaktadowego, wspotpraca z Archiwum panstwowym;

18) zgtaszanie szkolen oraz gromadzenie dokumentéw potwierdzajgcych szkolenia;

19) nadzér nad tablicg informacyjng Osrodka;

20) dbanie o estetyke w budynku Osrodka i jego otoczenia, w tym podejmowanie dziatan
o charakterze ekonomicznym i ekologicznym, dotyczgcych obnizania kosztow
administracyjnego funkcjonowania Os$rodka we wspotpracy z kierownikiem;

21) nadzorowanie i administrowanie utrzymania czystosci w O$rodku;

22) weryfikacja formalno-rachunkowa wptywajgcych dokumentéw finansowych (faktury,
rachunki, noty ksiegowe, delegacje itp.);

23) wprowadzanie dokumentoéw ksiegowych do rejestru programu ksiegowego;

24) opisywanie dokumentow ksiegowych na pieczeci dekretacji, sprawdzanie zgodnosci
wydatkéw z zawartymi umowami i utworzonymi w Osrodku listami wyptat;

25) kompletowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia umow o prace oraz umow
Zlecen we wspoétpracy z Referatem Kadr i Ptac CUW;

26) generowanie list wyptat do przekazéw pocztowych na internetowym koncie operatora
pocztowego;

27) weryfikacja prawidtowosci rozliczenh krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

28) prowadzenie ewidencji majatku znajdujgcego sie w posiadaniu Osrodka,
dokonywanie rozliczen inwentaryzacji we wspotpracy z CUW;

29) kompletowanie dokumentéw ksiegowych, list wyptat Swiadczen, list sktadek ZUS,
wytworzonych w Osrodku oraz terminowe przekazywanie do Referatu Finansowo-
Ksiegowego CUW;

30) kompletowanie dokumentéw kadrowych (szkolenia, badania lekarskie, wnioski,
o$wiadczenia itp.) pracownikéw Osrodka i terminowe przekazywanie do Referatu
Kadr i Ptac CUW,

31) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowania;

32) aktualizacja strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;

33) monitorowanie potrzeb Osrodka w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

34) wspotpraca z Referatem Teleinformatyki i Monitoringu;

35) wykonywanie innych prac nieokreslonych w zakresie czynnosci i obowigzkow,

a zleconych przez kierownika Osrodka.



Samodzielne stanowisko ds. projektéw i programow
§12.
1. Pracg Samodzielnego stanowiska ds. projektow i programoéw kieruje, organizuje
i sprawuje biezgca kontrole realizacji zadan kierownik Osrodka.
2. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. projektéw i programow nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz wnioskéw — we wspotpracy z pracownikami
Osrodka celem pozyskania srodkéw na realizacje zadan pomocy spotecznej
z EFS w ramach konkurséw RPO, POWER, EOG, FIO oraz innych zrodet
pozabudzetowych;

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do opracowywania diagnozy
problemow spotecznych;

3) wsparcie w opracowaniu innych programow, bedgcych w kompetencjach
Osrodka;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan
0 zaméwienie publiczne we wspétpracy z kierownikiem oraz CUW,

5) opracowywanie dokumentacji niezbednej do ogtaszania otwartych konkurséow
ofert dla organizacji pozarzagdowych, zawieranie umow oraz ich kontroli, realizacji
i rozliczanie;

6) opracowywanie wnioskow w ramach konkurséw i programow rzgdowych;

7) opracowywanie sprawozdawczos$ci z programow rzgdowych i projektow unijnych;

8) przygotowywanie projektdw uchwat i zarzgdzeh w sprawach realizacji projektow
i programéw;

9) nadzoér merytoryczny nad rekrutacjg uczestnikdw projektow i programow;
wspotpraca z podwykonawcami i trenerami, rozliczanie ich czasu pracy;

10) Scista wspotpraca z jednostkami rzgdowymi, samorzgdowymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi, w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie bazy danych i archiwizacja projektéw i programoéw, dbatosé
o skrupulatne prowadzenie dokumentacji;

12) opracowywanie sprawozdawczosci z prowadzonych zadan (m.in. w Centralnej
Aplikacji Statystycznej i innych systemach dziedzinowych);

13) wspotpraca z dziatem ksiegowosci Urzedem Miasta i Gminy Radzymin oraz
CUW;

14) prowadzenie profilu Osrodka w mediach spotecznosciowych;

15) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan wydanych przez

kierownika Os$rodka.



1.

2.

Dziat Swiadczen Rodzinnych
§ 13.
Praca dziatu kieruje, organizuje i sprawuje biezaca kontrole realizacji zadan
pracownik wskazany przez kierownika Osrodka jako osoba nadzorujgca dziat,
w zwigzku z tym jest bezposrednim przetozonym pozostatych pracownikéw
znajdujgcych sie w tym dziale.

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla

opiekunow, wsparcie kobiet w cigzy i rodzin oraz innych ustaw.

a) prowadzenie postepowan i opracowywanie projektow decyzji

b)

f)

9)

h)

administracyjnych w sprawie swiadczen przyznanych na podstawie ustawy
Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunoéw, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz ustawy
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” i innych aktow prawnych;
prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i sporzgdzanie list wyptat
Swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, swiadczeh z funduszu
alimentacyjnego oraz jednorazowego swiadczenia z tytutu

urodzenia sie zywego dziecka z ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniem albo
nieuleczalng chorobg zagrazajgcg zyciu;

kontrola i weryfikacja wyptaconych swiadczen oraz opracowywanie projektow
decyzji, w tym dotyczgcych ulg w sptacie naleznosci i prowadzenie
postepowan egzekucyjnych w przypadku nienaleznie pobranych swiadczen;
sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;

ustalanie prawa swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia emerytalno—-rentowego
i zdrowotnego w tym: informowanie Dziatu Finansowo-Ksiegowego CUW

o zgtoszeniach i wyrejestrowaniach z ZUS, przygotowywanie comiesiecznego
wykazu os6b do ubezpieczenia emerytalno—rentowego i zdrowotnego,
prowadzenie rejestru ubezpieczonych;

podejmowanie dziatan wobec diuznikow alimentacyjnych, przewidzianych

w ustawie z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym

do alimentow oraz wspétpraca w tym zakresie z komornikami sgdowymi

i Rejestrami Dtuznikow;

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych ulg dla dtuznikdéw
alimentacyjnych m. in. umarzania zadtuzenia, roztozenie zadtuzenia na raty;
rozliczanie wptat naleznosci z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zaliczki alimentacyjnej;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych realizacji zadan;



]) przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji;

k) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen wychowawczych;

[) prowadzenie rejestru wnioskow;

m) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow;

n) prowadzenie teczek swiadczeniobiorcow;

0) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

p) planowanie potrzeb w zakresie wyptaconych swiadczen;

g) planowanie srodkow finansowych.

2) obstuga swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym: stypendia

i zasitki szkolne:

a) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow;

b) prowadzenie rejestru wnioskdéw;

c) prowadzenie teczek swiadczeniobiorcow;

d) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

e) przygotowywanie list wypfat;

f) planowanie potrzeb w zakresie wyptaconych swiadczen;

g) planowanie srodkéw finansowych.

3) obstuga dodatkow mieszkaniowych i energetycznych:

a) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow;

b) prowadzenie rejestru wnioskéw o dodatki mieszkaniowe;

C) wspoipraca ze spotdzielniami mieszkaniowymi, wspolnotami, Urzedem Miasta
i Gminy w Radzyminie, Zakladem Gospodarki Komunalnej i pracownikami
socjalnymi;

d) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych dla swiadczeniobiorcéw,

e) prowadzenie rejestru decyzji;

f) przygotowywanie list wyptat;

g) planowanie potrzeb w zakresie wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych;

h) planowanie srodkéw finansowych.

Klub Seniora
§ 14.
Do zadan Klubu Seniora nalezy:

1. Zapewnienie wsparcia seniorom — osobom nieaktywnym zawodowo w wieku 60+
poprzez umozliwienie korzystania z oferty aktywizujgcej, spotecznej, kulturalnej,
sportowo — rekreacyjnej i prozdrowotnej;

2. Organizowanie zaje¢ dla senioréw umozliwiajgcych aktywne spedzanie wolnego

czasu, a takze zaktywizowanie i zaangazowanie seniorow;



3.

1.

2.

3.

Motywowanie senioréw do dziatan na rzecz samopomocy i dziatan

wolontarystycznych na rzecz innych.

Dziat Pomocy Spotecznej

§ 15.
Praca dziatu kieruje, organizuje i sprawuje biezacg kontrole realizacji kierownik
Osrodka.
W dziale funkcjonujg nastepujgce zespoty:
1) Zespét ds. swiadczen i ustug;
2) Zespot ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziatania przemocy;
3) Asystenci rodziny.
W dziale mogg by¢ tworzone zespoty pracy specjalistycznej ukierunkowane na
rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z diagnozy srodowiska lokalnego. Moga
by¢ powotywane rowniez zespoty interdyscyplinarne do rozwigzywania biezgcych

problemow oséb, rodzin lub Srodowisk lokalnych.

Zespot ds. Swiadczen i ustug

1.

1)

2)
3)

4)

5)

Praca zespotu kieruje, organizuje i sprawuje biezgcg kontrole realizacji zadan
pracownik wskazany przez kierownika Osrodka jako osoba nadzorujgca zespét,

w zwigzku z tym jest bezposrednim przetozonym pozostatych pracownikéw
znajdujgcych sie w tym zespole.

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,

a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

praca socjalna;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
bytowej oraz materialnej ubiegajgcych sie o pomoc, w tym wywiaddw alimentacyjnych
oraz na podstawie postepowan prowadzonych w Osrodku;

udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej
sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwo$ci
rozwigzywania probleméw przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe

i organizacje pozarzadowe;



6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatanh samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin i grup i Srodowisk
spofecznych;

8) wspoipraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenia konsekwenciji ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcych trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuaciji takich osob i rodzin;

10) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia;

11) inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych, nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych;

12) ustalanie uprawnien do swiadczen z pomocy spotecznej oraz innych zrédet
zabezpieczenia spotecznego, ich rodzaju i wysokos$ci, po wnikliwej analizie
zgromadzonej dokumentacji;

13) udzielanie osobom petnej informaciji o przystugujacych im uprawnieniach,
swiadczeniach i formach pomocy;

14) udzielanie pomocy rzeczowej;

15) zawieranie kontraktow socjalnych w osobami lub rodzinami znajdujgcych sie
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

16) przyjmowanie wnioskdw w sprawach o przyznanie prawa do swiadczen
Z pomocy spotfecznej;

17) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczen pienieznych i niepienieznych przyznawanych na podstawie
ustawy o pomocy spotecznej, w tym opracowanie decyzji administracyjnej tj.:

a) zasitkow statych;
b) zasitkéw okresowych;
c) zasitkdw celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych, zwrotnych
lub czesciowo zwrotnych;
d) dozywianie dzieci i mtodziezy w szkotach i przedszkolach;
e) ustug opiekuhczych;
f) specjalistycznych ustug opiekunczych, doméw pomocy spotecznej, schronisk,

noclegowni, pogrzebow;



g) opracowywanie decyzji administracyjnych wygaszajgcych, uchylajgcych,
orzekajgcych o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen oraz decyzji
umarzajgcych zwrot nienaleznie pobranych swiadczen, na podstawie otrzymanej
dokumentacji;

h) opracowywanie decyzji wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy
spofecznej;

i) innych, zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej.

18) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie potwierdzenia prawa do
Swiadczen opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych, w tym opracowanie decyzji
administracyjnych;

19) kierowanie do domow pomocy spotecznej, sSrodowiskowego domu samopomocy,
schronisk, noclegowni oraz ustalanie odpfatnosci za ten pobyt;

20) zlecanie ustugi pogrzebowej podmiotowi wytonionemu w drodze zapytania
o ceng;

21) sporzgdzanie sprawozdan;

22) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen;

23) wspotdziatanie z zespotem ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziatania
przemocy oraz asystami rodziny w celu przeciwdziatania i ograniczania trudnosci
w prawidtowym funkcjonowaniu osoéb i rodzin, w szczegolnosci fagodzenia skutkow
bezradnosci opiekunczo — wychowawczej, ubdstwa;

24) sporzgdzanie pism do sgdow, jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, szkoét
i innych instytucji wspotpracujgcych;

25) kompletowanie dokumentacji w sprawach kierowania do domdéw pomocy spotecznej
oraz ustug opiekunczych okreslonych zarzgdzeniem kierownika Osrodka oraz
sporzgdzanie pism przewodnich i odwotan zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego do organéw odwotawczych;

26) wydawanie zaswiadczen w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej na wniosek
klientow i innych organow;

27) obstuga obywateli Ukrainy;

28) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach
na rzecz pomocy drugiemu cztowiekowi oraz z realizatorami ustug opiekunczych,
w tym lekarzem rodzinnym;

29) obstuga programu TT Pomoc w szczegdlnosci:

a) wprowadzania danych osob i rodzin korzystajgcych z pomocy spotecznej oraz
aktualizacja tych danych tj. wnioskéw, wywiadéw srodowiskowych, danych o

orzeczeniach o niepetnosprawnosci;



b) przygotowywanie projektow decyzji;

c) wprowadzanie harmonogramow wypfat.

30) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra 0séb i rodzin, poszanowani ich

godnosci, prawa tych osdb do samostanowienia;

31) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine,

grupe lub spotecznos¢;

32) podejmowanie wszelkich dziatah majgcych na celu dobro klienta, pomoc

w zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

Zespot ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziatania przemocy

1.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

Praca zespotu kieruje, organizuje i sprawuje biezgcg kontrole realizacji zadan
pracownik wskazany przez kierownika Osrodka jako osoba nadzorujgca zespdét,

w zwigzku z tym jest bezposrednim przetozonym pozostatych pracownikéw
znajdujacych sie w tym zespole.

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,

a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;
Swiadczenie pracy socjalnej, w tym z rodzinami doswiadczajgcymi przemocy;
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, w tym na zlecenie innych
uprawnionych instytucji oraz na potrzeby postepowan prowadzonych przez
pracownikéw Osrodka;

udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzieki tej pomocy
bedag zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej
sytuacji lub zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla os6b lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe

i organizacje pozarzadowe;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatanh samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin i grup

i Srodowisk spotecznych;

wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

i ograniczania problemoéw oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,

tagodzenia konsekwencji ubostwa;



9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcych trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuaciji takich osob i rodzin;

10) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

11) inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub fagodzenie problemoéw spotecznych;

12) koncentracja na podniesieniu lub wzmocnieniu kompetencji zyciowych
i spotecznych klientow;

13) wspieranie w poszukiwaniu pracy, wyszukiwanie ofert pracy i nawigzywanie
kontaktéw z pracodawcami;

14) opracowywanie i realizacja projektow socjalnych kierowanych do oséb nieaktywnych
zawodowo i rodzin z dzieé¢mi;

15) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

16) podejmowanie interwencji w srodowisku zamieszkania klientow, w zwigzku
Z podejrzeniem wystepowania przemocy;

17) podejmowanie interwencji kryzysowej, w tym wszczynanie procedury ,Niebieskie
Karty”;

18) prowadzenie dziatah ostonowych w sytuacji zagrozenia przemocg domowag
w formie motywowania do podjecia zmian i monitoringu sytuacji pod katem
bezpieczenstwa i zaspokajania podstawowych potrzeb rodziny, we wspotpracy
z innymi pracownikami socjalnymi w zakresie niezbednych potrzeb;

19) koordynacja dziatah grup diagnostyczno-pomocowych, powotywanych przez Zespot
Interdyscyplinarny i aktywny udziat w posiedzeniach grup roboczych;

20) inicjowanie dziatan interwencyjnych i pomocowych w stosunku do oséb wobec
ktorych istnieje podejrzenie, iz stosujg przemoc domowa;

21) realizacja dziatan okreslonych w gminnym programie przeciwdziatania przemocy
oraz ochrony ofiar przemocy domowej;

22) wydawanie opinii 0 sytuacji materialno—bytowej na wniosek stron lub uprawnionych
organow;

23) udziat w posiedzeniach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka/zasadno$ci
pobytu w pieczy zastepczej;

24) kierowanie do domow matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy;

25) wprowadzanie danych klientéw do systemu TT Niebieska Karta;



26) sporzagdzanie pism do sgdow, jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
szkét i innych instytucji wspotpracujgcych;

27) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepcze;j
poprzez prace z rodzing przezywajgcg trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczej;

28) nadzor nad realizacjg praw i obowigzkoéw opiekuna tymczasowego ustanowionego
wobec matoletniego obywatela Ukrainy, ktéry przybyt na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej z terytorium Ukrainy w zwigzku z dziataniami wojennymi prowadzonymi
na terytorium tego panstwa;

29) obstuga obywateli Ukrainy;

30) obstuga programu TT Pomoc, w szczegdlnosci wprowadzania danych oséb
i rodzin korzystajgcych z pomocy spotecznej oraz aktualizacja tych danych;

31) wspotdziatanie z zespotem ds. Swiadczen i ustug oraz z asystentami rodziny sagdem,
policjg, organizacjami samorzgdowymi i innymi jednostkami Swiadczgcymi wsparcie
dziecku i rodzinie;

32) prowadzenie dokumentacji pracy socjalnej z zastosowaniem narzedzi pracy socjalnej,
okreslonej odrebnym zarzadzeniem kierownika Osrodka;

33) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra oséb i rodzin, poszanowani ich
godnosci, prawa tych oséb do samostanowienia;

34) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine,
grupe lub spotecznosc;

35) podejmowanie wszelkich dziatarn majgcych na celu dobro klienta, pomoc
w zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

36) wolontariat.

W Zespole ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziatania przemocy funkcjonuje
wolontariat, do ktérego nalezy:
1) pomoc ludziom niepetnosprawnym, osobom starszym, samotnym matkom;
2) wspomaganie dzieci i mtodziezy z problemami szkolnymi;
3) akcje i zbiorki zywnosci;
4) propagowanie potrzeby dziatania na rzecz wymagajgcych wsparcia;

5) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wolontariatu.



Asystenci rodziny

1. Praca asystentow rodziny kieruje, organizuje i sprawuje biezgcg kontrole realizacji
zadan pracownik wskazany jako osoba nadzorujgca, w zwigzku z tym jest
bezposrednim przetozonym asystentow rodziny.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoitpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy
Z 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi;

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegodlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, zgodnie
z zarzgdzeniem kierownika Osrodka;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, zgodnie z wtasciwymi przepisami;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakornczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;



19) Scista wspotpraca z Zespotem ds. pracy socjalnej, interwenciji i przeciwdziatania
przemocy Osrodka;
20) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa,
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
21) udziat w posiedzeniach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka/zasadnosci
pobytu w pieczy zastepczej;
22) zadania okreslone w art. 8 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w Cigzy i rodzin ,Za zyciem” {j. koordynacja poradnictwa polegajgca na:
a) opracowywaniu katalogu mozliwego do uzyskania wsparcia wspolnie
z kobietami, ktére posiadajg dokument potwierdzajgcy cigze, ich rodzinami lub
rodzinami z dzieckiem posiadajgcym zaswiadczenie o ciezkim i nieodwracalnym
uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;
b) wystepowanie w imieniu oséb, o ktérych mowa w pkt. a powyzej, na ich zgdanie
do podmiotéw, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 ustawy w celu umozliwienia im
skorzystania ze wsparcia.
23) korzystanie z programu, stuzgcego do elektronicznego obiegu dokumentéw;
24) wykonanie innych czynnosci, zleconych przez kierownika Osrodka, zwigzanych

ze stosunkiem pracy.

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw
§ 16.
1. Do wytgcznego podpisu kierownika Osrodka zastrzezone sa:
1) zarzadzenia, wewnetrzne akty normatywne oraz umowy o prace, umowy
cywilnoprawne;
2) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne;
3) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji rzgdowe;j
i samorzadowej;
4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka;
5) odpowiedzi na wnioski i interpretacje radnych;
6) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
7) odpowiedzi na zapytanie w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;
2. Kierownik Osrodka moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism

w jego imieniu, w okreslonych przypadkach i zakresach.



3. Projekty pism, decyzji i dokumenty przedstawiane do podpisu kierownikowi Osrodka

parafuje pracownik wskazany jako osoba nadzorujgca dzial/zespét, ktéry opracowat

projekt.
§17.
1. Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy, upowaznieni przez kierownika
Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika Osrodka, prawo do podpisywania pism
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci komérki organizacyjnej, posiadajg upowaznieni

przez niego pracownicy.

§ 18.
Gtéwny ksiegowy podpisuje:
1) projekty planow finansowych Os$rodka;
2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, sSrodkow pozabudzetowych.
3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych,
pozabudzetowych Osrodka,
4) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych gospodarke finansowg
Osrodka.
§ 19.
Dokumenty powodujgce skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez pracownika

merytorycznego parafowane sg przez kierownika Osrodka.

§ 20.
Organizacja pracy Osrodka

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
3. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.
4. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci;

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

3) ewidencje wyjazdow (delegaciji stuzbowych);

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy.
5. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach

pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajgcg wyjasnienia.



. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci.

W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje osoba, wskazana przez
przetozonego lub kierownika Osrodka.

. Wyjscie pracownika poza urzgd w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i/lub kierownika Osrodka i dokonaniu odpowiedniego
wpisu w ksigzce wyjsc.

. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 4 prowadzi Referat Kadr
i Ptac CUW oraz Dziat Administracji i Obstugi.

. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku. Przerwa ta nie

moze zakitécac normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

§ 21.
. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
. Dziat Administracji i Obstugi prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych, ktére
wydaje kierownik Osrodka.

§ 22.

Zabezpieczenie akt i mienia Osrodka

. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzgdzania stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem 0sdb postronnych.
. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych

osobowych.

3. Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren Osrodka wymaga zgody kierownika.

4. Zgoda kierownika nie jest wymagana w sytuacji, kiedy dokumenty sg niezbedne do

przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego lub innej czynnosci stuzbowej, w miejscu

pobytu interesanta, w godzinach pracy Osrodka.

§ 23.

. Mienie bedgce we witadaniu komérki organizacyjnej powinno by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy.

. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢

zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

§ 24.
. Po zakohczeniu pracy sprzet o wigkszej warto$ci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty

powinny by¢é umieszczone w zamknietych szafach.



2. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest zamkngé

pomieszczenie na klucz, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 25.
Postanowienia koncowe
1. Osrodek, przy oznaczeniu spraw uzywa skrotu ,OPS”.
2. Organizacja pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka, okresla Regulamin Pracy Osrodka,
nadany przez kierownika w drodze zarzadzenia.
3. Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatek, w godzinach 14.00-
16.00.

§ 26.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa.

Elektronicznie podpisany przez: P| otr O n | SZ k
Piotr Dominik Oniszk
Kierownik
Date Osrodka Pomocy Spotecznej

225613111432 w Radzyminie
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